人事档案代理服务流程图



向原人事档案管理单位发函调代理人员人事档案





原人事档案管理单位按规定将代理人员人事档案转入省人才中心








省人才中心审核档案，个人委托的签订个人人事档案代理合同书；单位委托的由省人才中心、代理单位和个人三方签订单位人事代理合同书。








档案转出手续：1、有人事档案管理权的单位发函至本中心调档；2、本人申请；3、单位委托代理人员提供离职证明。





人事档案转出，合同终止





省人才中心按政策和合同规定提供人事档案代理服务，个人和单位按规定履行缴费等义务。





省人才中心初核申请材料，与代理单位签订代理协议书，明确代理意向。





单位提供：营业执照副本原件及复印件（事业单位法人证书副本原件及复印件）；单位介绍信。





1、流动人员提供：身份证、学历证书和离职证明材料；


2、毕业生提供：就业协议书或毕业证书。








个人或单位提出人事档案代理申请








